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oRATOTRZ FARISZVNA

tabiszyn, dnia 5 grudnia 2025 r.

OR.2110.1.2025
BURMISTRZ LABISZYNA

ogtasza nabor na stanowisko urzednicze - podinspektora ds. ewidencji ludnosci
w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miejskim w Labiszynie

Na podstawie art. 11113 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabér do pracy na wolne
urzednicze stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim w tabiszynie

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Labiszynie
ul. Plac 1000 lecia 1
89-210 tabiszyn

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: podinspektor ds. ewidencji ludnosci — peten
wymiar czasu pracy

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére sq dodatkowe:

Wymagania niezbedne (wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie wyzsze (preferowany kierunek administracja samorzgdowa);

6) doswiadczenie zawodowe: preferowane doswiadczenie pracy w jednostkach
samorzgdu terytorialnego, staz pracy - minimum rok;

7) znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie niezbednym do realizacji zadan na tym
stanowisku, w szczegdlnosci z zakresu ustaw: Kodeks postepowania
administracyjnego, Kodeks wyborczy, o ewidencji ludnosci, o cudzoziemcach,
o dowodach osobistych, o Karcie Duzej Rodziny, o Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy, prawo o aktach
stanu cywilnego, o ochronie danych osobowych oraz rozporzgadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - ,RODO’,
rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt.

Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajagce na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku):

1) predyspozycje osobowosciowe:
a) umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan,
sumiennosg,
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b) odpowiedzialnos¢, rzetelno$¢, doktadnos¢ i skrupulatno$¢, systematycznose,
umiejetnosc¢ syntezy i analizy danych;

c) duza motywacja do pracy oraz wysoka kultura osobista;

d) dobra organizacja pracy i umiejetnosé pracy w zespole;

e) inicjatywa, dyspozycyjno$c¢, kreatywnosé i zaangazowanie;

umiejetnosci i predyspozycje zawodowe:
praktyczna umiejetnoéé obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS
Office (Word, Excel i inne niezbedne programy zwigzane z pracg na stanowisku).

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

Szczegotowe zadania i obowigzki na stanowisku:
1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci oraz przepiséw
wykonawczych do tej ustawy, w szczegélnosci (w zakresie):

a) prowadzenie ewidencji ludnosci w formie elektronicznej w rejestrze PESEL,;

b) przyjmowanie zgtoszen zwigzanych z realizacjg obowiazku meldunkowego przez
obywateli RP i cudzoziemcow;

c) dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL w zakresie wynikajacym
z ustawy o ewidencji ludnosci;

d) aktualizowanie danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkancow poprzez
wyjasnianie niezgodnosci danych znajdujacych sie w tych rejestrach i usuwanie
niezgodnosci;

e) sporzgdzanie wykazu dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu lub
obowigzkowi nauki zgodnie z ustawa o systemie o$wiaty oraz wykazu oséb
podlegajgcych kwalifikacji wojskowej zgodnie z ustawg o powszechnym obowigzku
obrony;

f) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow oraz rejestru PESEL obywateli
RP i cudzoziemcow;

g) nadawanie numeru PESEL w zakresie wynikajgcym z ustawy o ewidencji ludnosci
tj.: przy zameldowaniu oraz nadanie numeru PESEL ze statusem UKR;

h) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ewidencji ludnosci;

2) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny;

3) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o Centralnej Ewidengji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy;

4) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Kodeks wyborczy;

5) wspbtdziatanie z Urzedem Stanu Cywilnego i stanowiskiem ds. dowodéw osobistych;

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

pomieszczenie dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy;

stanowisko miesci sie w budynku Urzedu Miejskiego w tabiszynie przy ul. Plac 1000
lecia 1, w biurze na parterze,

w budynku brak jest windy osobowej;

praca administracyjno — biurowa z obstuga urzadzen technicznych;

obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych;

wynagrodzenie wg Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w tabiszynie;

zatrudnienie w ramach umowy o prace;

w przypadku os6éb podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigey. W czasie
trwania zawartej umowy o prace na czas okreslony organizuje sie stuzbe
przygotowawcza, zakoriczong egzaminem.
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6. Informacja z zakresu zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w tabiszynie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
byt nizszy niz 6 %.

7. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie o to stanowisko;

2) curriculum vitae (zyciorys);

3) kopie: dyplomu ukoriczenia szkoly wyzszej i innych dokumentéw potwierdzajgcych
kwalifikacje zawodowe, uprawnienia, ukonczone kursy, szkolenia, studia
podyplomowe i inne (poswiadczone przez kandydata/tke ,za zgodno$é
z oryginatem” i opatrzone czytelnym podpisem kandydata/tki);

4) oswiadczenie kandydata(tki), ze nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za
umysine przestgpstwo skarbowe (lub zaswiadczenie o niekaralnoéci z Krajowego
Rejestru Karnego); o$wiadczenia o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych; o$wiadczenie o zdolnosci do wykonywania
okreslonego zawodu; o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

6) kopia dokumentu (po$wiadczona przez kandydata/tke ,za zgodno$é z oryginatem”
i opatrzona czytelnym podpisem kandydata/tki) potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,
jezeli kandydat zamierza skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy
znajdzie sie w gronie najlepszych kandydatéw;

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz
0 zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng zawartg w ogtoszeniu.

8. Klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,RODO”
informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Burmistrz tabiszyna, ul. Plac 1000 lecia 1,
89-210 tabiszyn, tel. 52 3844-052, 52 3844-063.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo
kontaktowac we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych
za posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres
Administratora.

3) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego’?. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie
Parnstwa zgody, ktéra moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana. Administrator bedzie
przetwarzat Panstwa dane osobowe takze w kolejnych postepowaniach
rekrutacyjnych, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode®.

4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Parstwa danych osobowych
stanowia:

a) 'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 221 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 22023 r.,, poz. 1465) oraz art. 6 i 11 ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz.530);

b) Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO;

c) Zart. 6 ust. 1 lit. a RODO.
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Panstwa dane zgromadzone wobecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane przez okres 3 miesiecy od momentu zakoriczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Paristwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych
w celu przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Parstwa dane bedg wykorzystywane
przez 12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub
do czasu wycofania zgody.

Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedg
podlegac profilowaniu.

Paristwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastepujace prawa:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);

w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na
zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie niemoznoscig rozpatrzenia Panstwa
aplikacji ztozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

10) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie

umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do
realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na
podstawie przepiséw prawa.

9. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

10. In

1)

2)

1) Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w Urzedzie Miejskim w tabiszynie, ul. Plac
1000 lecia 1, 89-210 tabiszyn w Sekretariacie (pokoj nr 14) lub przesytac pocztg
na adres urzedu j.w., w zaklejonej kopercie z dopiskiem na kopercie ,,Dotyczy
naboru na stanowisko podinspektora ds. ewidencji ludnosci w Urzedzie
Miejskim w Labiszynie .

2) Termin sktadania dokumentéw - do dnia 17 grudnia 2025 r. do godz. 15.45
(wtacznie) - liczy sie data wptywu do Urzedu Miejskiego w Labiszynie. Aplikacje,
ktére wptyna do urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie, nie beda
rozpatrywane.

formacje dodatkowe:

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostana dotgczone do jego akt osobowych (kandydat zostanie zobowigzany do
przediozenia do wgladu pracodawcy oryginatu dokumentow).

Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b mogg by¢ odbierane osobiscie przez
zainteresowanych, w terminie miesigca po uptywie 3 m-cy od momentu zakonczenia
rekrutacji. Oferty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
informacje o wynikach naboru zawierajgce imig, nazwisko oraz miejscowos¢
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zamieszkania zostana upublicznione na stronie internetowej www.bip.labiszyn.pl oraz
na tablicy ogtoszernn Urzedu Miejskiego w tabiszynie przez okres co najmniej 3
miesiecy.

4) Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 52 3844052
wew. 24. Osobg wyznaczong w urzedzie do kontaktu w tej sprawie jest Marlena
Szafrafska — Sekretarz Gminy Labiszyn.

5) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru
o terminie testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
zgodnie ze wskazanymi danymi kontaktowymi.

6) Druki stosownych oswiadczen do celéw naboru oraz druk kwestionariusza osobowego
zamieszczone sg w zatgcznikach (pliki elektroniczne) do ogtoszenia.

7) W Urzedzie Miejskim w tabiszynie wdrozona zostata wewnetrzna procedura
dokonywania zgftoszen naruszen prawa i podejmowania dziatari nastepczych.
Szczegébtowe informacje na ten temat mozna znalezé na stronie Biuletyny Informacgji
Publicznej Urzedu Miejskiego w tabiszynie: https://bip.labiszyn.pl/artykul/413-9153-
procedura-zgloszen-wewnetrznych-w-urzedzie-miejskim-w-labiszynie-od-25-12-2024.

Podano do publicznej wiadomoéci w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen
Urzedu Miejskiego w dniu 5 grudnia 2025 r.

I/BUR RZ
Jacek I ;






